
Na temelju dlanka 5. i dlanka. 66, stavka 4. Zakona o radu (Narodne novine, broj
93114'127l17 ,98119),dlanka 8. Pravilnik a o sadrLaiui nadinu vodenja evidencije o radnicima (NN
73/17) i dlanka 25' Pravilnika o radu Veleudilista s pravom javnosti Baltazar Zapresii od
l3'studenoga2}lS' s izmjenama i dopunLama od 30. rujna2020., nakon savjetovanja s Radnidkim
vije6em veleudilista, dekan veleudili5ta s pravom javnosti Baltaz ar zaprelic dana29.ru1na202l.
godine donosi:

ODLUKU
o rasporedu radnog vremena zaposlenika

VeleuCiliSta s pravom javnosti
Baltazar Zapre5id

ilanak 1.

(l) Ovom odlukom utvrduje se dnevni i tjedni raspored radnog vremena, stanke te nadin
evidentiranja radnog vremena zaposlenika na Veleudili5tu s pravom javnosti BaltazarZapre5ii (u
daljnjem tekstu: VeleudiliSte).

(2) Rijedi i pojmovni sklopovi u ovoj odluci koriste se neutralno i odnose se jednako za muSki i
Zenski spol.

dhnak 2.

(l) Puno radno vrijeme iznosi detrdeset sati tjedno i u pravilu se rasporeduje na pet radnih dana u

tjednu, od ponedjeljka do petka te dnevno iznosi osam sati.

(2) Obveze zaposlenika koji rade s nepunim radnim vremenom proporcionalno se umanjuju.

ilanak 3.

O promjeni rasporeda radnog vremena zaposlenici 6e biti upoznatitjedan dana unaprijed, osim u
sludaju hitnog prekovremenog rada.



ilanak 4.

(l) U sludajevima prijeke potrebe kao Srto su viSa sila izvanredno pove6anje opsega rada, radnik
na pisani zahtjev dekana veleudili5ta mora raditi duZe od punog ili nepunog radnog vremena
(prekovremeni rad).

(2) rznimno zahtjev iz stavka 1. ovog dlanka moZe biti i u usmenom obliku, ali gaje dekan
VeleudiliSta duLanpisano potvrditi u roku od sedam dana od dana kada ga je naloZio.
(3) Samoinicijativni rad,beznaloga dekana veleudilista duZi od punog radnog vremena ne smatra
se prekovremenim radom.

(4) Prekovremeni rad se uzima u obzir pr:i utvrdivanju mjerila o opsegu pravaradnika, a narodito
u pogledu place,dnevnog odmora, godi5njeg odmora i sl., sukladno Pravilniku o radu VeleudiliSta.

Clanak 5.

(l) Radno vrijeme zaposlenika koji obavljaju nastavnu djelatnost (dalje: nastavnici) rasporeduje
se u nejednakom trajanju.

(2) Raspored radnog vremena nastavnika ovisi o rasporedu nastave i izvedbenom planu nastave

koji se donosi za svaku akademsku godinu, te o drugoj nastavnoj, strudnoj i znanstvenoj djelatnosti
pojedinog zaposlenika, a odreduje se za s'vaku akader6rsku godinu najkasnije do njenog podetka.

(3) Nastavnici su duZni najmanje dvadeset sati tjpdno svoje poslove obavljati u sluZbenim

prostorima VeleudiliSta.

(4) Iznimno od stavka 3. ovoga dlanka z:"adane u kojima je nastavnik opravdano odsutan zbog

sluZbenog puta, konferencije, strudnog sl<upa, Erasmusa, praznika i drugih opravdanih razloga,

smatra se da je nastavnik obavljao poslovro u sluZbenim prostorima Veleudili5ta osam sati.

dlanak 6.

(1) Zaposlenicima koji obavljaju poslove u sluZbama radno vrijeme utvrduje se od 8:00 sati do

l6:00 sati.

(2) Iznimno od odredbe stavka l. ovoga dlanka sljededi zaposlenici rade u smjenama kako slijedi:



l. zaposlenike Odsjeku

radunovodstvene

Ke u uds.;eku za poslove stupentske referade i SluZbi za financijsko
poslove radno vrijeme utorkom i petvrtkom utvrduje se u vremenu od g:00 do

l8:00 sati u dvije smjene.

2' za zaposlenike u KnjiZnici Veleudili5ta radno wijpme utvrduje se od ponedjeljka do detvrtka u
vremenu od 8:00 do 18:00 sati u dvije smjene, a u pgtak g:00 do l6:00 sati.

3' za zaposlenike na radnom mjestu djelatnice opiih poslova - spremadice radno vrijeme utvrduje
se u dvije smjene i to:

a) prva smjena: 6:00 do l3:00 sati od ponedjeljka do petka,

b) druga smjena: l4:00 do 22:00 sati od ponedjeljka do petka,

c) svaka subota radna od 7:00 do l2:00 sati.

(3) Zaposlenici koji rade u smjenama posao radnog $jesta obavljaju naizmjenidno u smjen amana
nadin da se izmjena smjena obavlja tjedno.

itanak 7.

(l) U okviru dnevnog radnog vremena u Odsjeku za poslove studentske referade i SluZbi za

financijsko radunovodstvene poslove, utvrduje se r{dno vrijeme sa studentima svakim radnim
danom od l0:00 do l4:00 sati utorkom I detvrtkom od l6:00 do lg:00 sati.

(2) u okviru dnevnog radnog vremena KnjiZnice Veleudilista, utvrduje se radno vrijeme sa

l6:00 sati.studentima od ponedjeljka do detvrtka od 8:00 do l8:00 sati te petkom g:00 do

ilanak 8i

(l) Zaposlenici imaju pravo na dnevni odmor u trajanlju

(2) Zaposlenicima koji obavljaju poslove u SluZbania

I l:30 do 12:00 sati.

(3) Iznimno od odredbe stavka 2. ovoga dlanka:

l. u Odsjeku za poslove studentske referade i SluZ$i za financijsko radunovodstvene poslove,

stanka se utorkom i detvrtkom utvrduje u vremenu od 12:30 do 13:00 sati

2. za zaposlenike na radnom mjestu djelatnice op6i{r poslova- spremadice, stanka se u drugoj

smjeni utvrcluje u vremenu od l7:30 do 18:00 sati od ponedjeljka do petka.

od 30 minuta.

dnevni odmor se utvrduje u vremenu od



ehnak 9.

(l) veleudiliSte je obvezno voditi evidenciju radnog vremena sukladno uturdenim propisima o
evidenciji radnog vremena.

(2) strudni suradnik zapravne i kadrovske poslove {rajem svakog mjeseca, na posebnom obrascu
sastavlja evidenciju radnog vremena s minimalno p$trebnim brojem podataka za svezaposlenike
(godisnji odmor, blagdani i neradni dani, dani plaieriog dopusta, rodiljinog i roditeljskog dopusta,
dani bolovanja) i dostavlja SluZbi za financijsko rad{novodstvene poslove radi obraduna pla6e.

itanak tb.

(l) Evidencija radnog vremena zaposlenika Veleudili5ta vodi se elehronskim putem.
(2) Svi zaposlenici Veleudili5ta su obvezni redovito qlvaki dan prilikom dolaska na posao, kao i na
kraju radnog vremena prilikom odlaska s posla, pvidentirati se provladenjem svoje osobne
identifikacijske kartice kroz odgovarajudi uredaj instaliran kod glavnog ulaza u zgradu
VeleudiliSta.

(3) Evidenciju putem identifikacijske kartice zaposlpnik obavlja osobno, a svaka zlouporaba u
koristenju kartice se sankcionira sukladno odredlama Pravilnika o radu Veleudilista (npr.
provladenje kartice za drugog zaposlenika).

dhnak li.

(l) Rad treba na vrijeme zapodeti i ne smije se prije vfemena zavrsiti.

(2) Prestanak rada i/ili napu5tanje radnog prostora z{ vrijeme radnog vremena utvrdenog ovom
odlukom dopusteno je samo uz odobrenje neposrednQg rukovoditelja.

(l) Nenazodnost zaposlenika na radnom mjestu mora biti opravdana i dokumentirana (izvjesie o

bolovanju, odluka o godi5njem odmoru, odluka o pladpnom dopustu i sl.).

thnak r2f



(2) Svaki zaposlenik je du1an eventualnu sprijedenost dolaska na posao javiti u pravilu
elektronskim putem strudnom suradniku zapravnei kadrovske poslove u Bto kraiem wemenu od
trenutka nastupanja okornosti koje su uzrokovale n{dolazak na posao.
(3) Strudni suradnik za pravne i kadrovske poslovf treba obavijestiti o sprijedenosti dolaska na
posao, odmah po saznanju, putem elektronidke postp proslijediti,
(a) Glavnom tajniku Veleudili5ta za nenastavno osoplje,
(b) Prodekanu za nastavu i studente i Voditeljima stfrdija za nastavno osoblje.

ilanat< il.

Nepostivanje odredbi ove Odluke predstavlja povre{u radne obveze koja zaposljedicu ima
primjenu sankcija predvidenih pravilnikom o radu iZ,akonomo radu.

ilanak 14.

(l) Prije dono5enja ove odluke provedeno je savjeto]vanje s Radnidkim vije6em Veleudili5ta.
(2) Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od daira objave na oglasnoj plodi i na sluZbenim
mreZnim stranicama VeleudiliSta.

Urbroj: 346-01/2021

DEKAN

doc. dr. sc. Ivan RuZii, prof. v. S.
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